ZARZĄDZENIE    Nr  7 / 2 / 2008
Wójta Gminy Lipno z dnia 4 lutego 2008 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne 

kierownicze stanowisko urzędnicze w 

Zespole Ekonomicznym Szkół w Lipnie


Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tekst jednolity z 2001 roku Dz.U.Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w związku z art. 3a ust. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (tekst jednolity z 2001 roku Dz.U.Nr 142, poz. 1593 ze zmianami)

zarządzam, co następuje:

§ 1

Ustalam regulamin naboru na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze w Zespole Ekonomicznym Szkół w Lipnie, w wymiarze czasu pracy wynoszącym 1/4 etatu, stanowiący załącznik do zarządzenia.

§ 2

Nadzór nad realizacją zarządzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.









Wójt









Janusz Chodorowski

Załącznik









do zarządzenia nr  7 / 2 / 2008
Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze

w Zespole Ekonomicznym Szkół w Lipnie

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolnym kierowniczym stanowisku urzędniczym w Zespole Ekonomicznym Szkół w Lipnie, zwanym dalej ZES, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór.

Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudnienia dyrektora ZES. 

Rozdział I

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wójt Gminy, na podstawie sporządzonego przez Sekretarza Gminy wniosku o wszczęcie naboru na stanowisko dyrektora ZES w Lipnie.

2. Sekretarz Gminy jest zobligowany do przedłożenia do akceptacji Wójtowi Gminy projektu opisu stanowiska dyrektora ZES.

3. Opis kierowniczego stanowiska pracy, o którym mowa w ust. 2, zawiera m.in.:

1) określenie wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji wobec osoby ubiegającej się o stanowisko,

2) określenie zadań wykonywanych na stanowisku, z podziałem na zadania główne, szczegółowe oraz zakres i stopień samodzielności na stanowisku,

3) określenie odpowiedzialności,

4) wyposażenie stanowiska pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wójta Gminy Lipno powodują rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze.

5. Formularz opisu kierowniczego stanowiska pracy stanowi załącznik nr 2.

Rozdział II

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

1. W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą: wójt gminy, sekretarz gminy oraz skarbnik gminy.

2. Komisja spośród swojego grona wybiera sekretarza.

3. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdział III

Etapy naboru

1. Ogłoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze.

2. Składanie dokumentów aplikacyjnych.

3. Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych.

4. Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne.

5. Selekcja końcowa kandydatów:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na kierownicze stanowisko urzędnicze.

7. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i powołanie na stanowisko kierownicze.

8. Ogłoszenie wyników naboru.

Rozdział IV

Ogłoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze

1. Ogłoszenie o wolnym kierowniczym stanowisku urzędniczym umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w ZES w Lipnie i Urzędu Gminy.

2. Ogłoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze zawiera m.in.:

1) adres urzędu gminy oraz ZES w Lipnie,

2) określenie stanowiska pracy,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu wymaganych zadań,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3. Ogłoszenie w BIP oraz na tablicy ogłoszeń winno być umieszczone przez okres nie krótszy niż 14 dni kalendarzowych.

4. Przykład ogłoszenia stanowi załącznik nr 3.

Rozdział V

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP oraz na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym kierowniczym stanowisku urzędniczym w ZES.

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się m.in.:

1) list motywacyjny wraz z koncepcją funkcjonowania jednostki,

2) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

4) kserokopie świadectw pracy,

5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach.

3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną, z wyjątkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym – Dz.U.Nr 130, poz. 1450 ze zmianami).

5. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

Rozdział VI

Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych

1. Analizy dokumentów dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się przez Komisję z aplikacjami sporządzonymi przez kandydatów.

3. Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze przeprowadzana jest wstępna selekcja.

4. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu.

5. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata na wolnym kierowniczym stanowisku urzędniczym.

Rozdział VII

Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne

1. Po przeprowadzeniu wstępnej selekcji w BIP umieszcza się listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu.

2. Lista, o której mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania.

3. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne winna zostać umieszczona w BIP do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

4. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze.

5. Przykład listy stanowi załącznik nr 4.

Rozdział VIII

Selekcja końcowa kandydatów

1. Na selekcję końcową składają się:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy. 

3. Każdy z członków Komisji przygotowuje po 5 pytań do testu. Każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową od 0 do 2. Kandydat z testu może maksymalnie otrzymać 30 punktów.

4. Przykładowe pytania testowe zawarte są w załączniku nr 5.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. 

6. Rozmowa kwalifikacyjna winna również umożliwić zbadanie:

1) predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

2) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

3) cele zawodowe kandydata.

7. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja.

8. Każdy członek Komisji podczas rozmowy zadaje kandydatowi po 3 pytania. Każde  pytanie ma odpowiednią skalę punktową od 0 do 2. Kandydat z rozmowy kwalifikacyjnej  może maksymalnie otrzymać 18 punktów.

Rozdział IX

Ogłoszenie wyników

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, który w selekcji końcowej uzyskał najwyższą liczbę punktów z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdział X

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporządza protokół.

2. Protokół zawiera w szczególności:

1) określenie kierowniczego stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, uszeregowanych według spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

2) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 6.

Rozdział XI

Informacja o wynikach naboru

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

2. Informacja, o której mowa w ust. 1 winna zawierać:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie kierowniczego stanowiska urzędniczego,

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata.

3. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w BIP oraz na tablicy ogłoszeń przez okres co najmniej 3 miesięcy.

4. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 – 3 stosuje się odpowiednio.

5. Wzór informacji o wynikach wyboru stanowią załączniki nr 7 i 8.

Rozdział XII

Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane, zgodnie z Instrukcją kancelaryjną a następnie przekazane do archiwum zakładowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.

Załącznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK   O   WSZCZĘCIE   NABORU   

NA   STANOWISKO   DYREKTORA

ZESPOŁU  EKONOMICZNEGO  SZKÓŁ   W   LIPNIE


Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko Dyrektora Zespołu Ekonomicznego Szkół w Lipnie, który będzie zatrudniony w wymiarze czasu pracy wynoszącym 1/4 etatu..

uzasadnienie

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

W załączeniu:

Opis stanowiska pracy














.............................................









  (data i podpis sekretarza gminy)










Załącznik nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ   OPISU   KIEROWNICZEGO   STANOWISKA   PRACY  

A. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy:

    1. Stanowisko 


- Dyrektor Zespołu Ekonomicznego Szkół 

w wymiarze czasu pracy wynoszącym 1/4 etatu

    2. Nazwa jednostki organizacyjnej – Zespół Ekonomiczny Szkół w Lipnie, zwany dalej ZES

B. Wymogi kwalifikacyjne:

    1. Wykształcenie 
.......................................................................................................................

    2. Wymagany profil 
...........................................................................................................

    3. Obligatoryjne uprawnienia
 ...............................................................................................

    4. Doświadczenia zawodowe
................................................................................................

    5. Predyspozycje osobowościowe
    ............................................................................................

     6. Umiejętności zawodowe
................................................................................................

C. Zasady współzależności służbowej:

    Bezpośredni przełożony

- Wójt Gminy

D. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

    1. Zadania główne 
........................................................................................................................

    2. Zadania szczegółowe
............................................................................................................

    3. Zakres i stopień samodzielności na stanowisku  ......................................................................

E. Odpowiedzialność pracownika  ................................................................................................

F. Wyposażenie stanowiska pracy .................................................................................................

G. Przywileje i atrakcje stanowiska .............................................................................................

H. Możliwości rozwoju

Załącznik nr 3 do Regulaminu
WZÓR   OGŁOSZENIA   O   NABORZE   NA   WOLNE   

KIEROWNICZE   STANOWISKO   PRACY

Wójt  Gminy  Lipno

ogłasza nabór na wolne kierownicze stanowisko pracy 

w Zespole Ekonomicznym Szkół w Lipnie

1. Nazwa i adres Urzędu Gminy - Urząd Gminy Lipno, ul. Powstańców Wlkp. 9, 64-111 Lipno,

2. Nazwa stanowiska pracy
- Dyrektor Zespołu Ekonomicznego Szkół w Lipnie





   w wymiarze czasu pracy wynoszącym 1/4 etatu

3. Wymagania niezbędne związane z kierowniczym stanowiskiem pracy:

    1) ...................................................................................................................................................

    2) ...................................................................................................................................................

4. Wymagania dodatkowe związane z kierowniczym stanowiskiem pracy:

    1) predyspozycje osobowościowe:


a) ...........................................................................................................................................


b) ...........................................................................................................................................

    2) umiejętności zawodowe:


a) ...........................................................................................................................................


b) ...........................................................................................................................................

5. Zakres wymaganych zadań na stanowisku:

    1)  zadania główne,

    2)  zadania szczegółowe,

    3)  zakres i stopień samodzielności na stanowisku.

6. Wymagane dokumenty, w tym m.in.:

    1) list motywacyjny wraz z koncepcją funkcjonowania jednostki,

    2) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

    3) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

    4) kserokopie świadectw pracy,

    6) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

    7) oświadczenie o spełnieniu wymagań określonych w pkt 3 ppkt ..... .

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy, pocztą elektroniczną na adres: urzad@lipno.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy: ul. Powstańców Wlkp. nr 9, 64-111 Lipno, z dopiskiem: „dotyczy naboru na stanowisko dyrektora ZES” w terminie do dnia ... roku (nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.lipno.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy oraz w ZES w Lipnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz życiorys powinny być opatrzone klauzulą: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku Dz.U.Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawą z dnia 22.03.1990 roku o pracownikach samorządowych (tekst jednolity z 2001 roku Dz.U.Nr 142, poz. 1593 ze zmianami)”.
Załącznik nr 4 do Regulaminu

LISTA   KANDYDATÓW   SPEŁNIAJĄCYCH   WYMAGANIA   FORMALNE

Niniejszym informuję, iż w wyniku wstępnej selekcji naboru na wolne kierownicze stanowisko pracy – dyrektor ZES w Lipnie, do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:

Lp.
Nazwisko i imię




Miejsce zamieszkania

  1.

  2. 

  3.










..............................................











data i podpis 

Załącznik nr 5 do Regulaminu

TEST   KWALIFIKACYJNY (wzór)

Nazwa stanowiska pracy 
- dyrektor ZES w Lipnie

Imię i nazwisko kandydata:
............................................................................................................

Część I (test z wiedzy ogólnej):

(proszę obwódką  zaznaczyć poprawne odpowiedzi):

1. Jakie organy wchodzą w skład samorządu gminy:

    1) rada gminy,

    2) zarząd gminy,

    3) wójt gminy.

2. Kto wchodzi w skład Rady Gminy Lipno:

    1) radni,

    2) kierownicy jednostek administracyjnych gminy,

    3) pracownicy urzędu gminy.

3. Wójt gminy jest organem:

    1) stanowiącym,

    2) wykonawczym,

    3) kontrolnym.

4. Kto zatrudnia i zwalnia kierownika gminnej jednostki organizacyjnej:

    1) rada gminy,

    2) wójt gminy,

    3) przewodniczący rady gminy.

5. Kto wybiera wójta gminy:

   1) rada gminy,

   2) Wojewoda Wielkopolski,

   3) wyborcy danej gminy.

6. Kto odpowiada za prawidłowe wykonanie budżetu gminy:

    1) sekretarz gminy,

    2) rada gminy,

    3) skarbnik gminy.

itd.

Część II (test z wiedzy specjalistycznej)

1. ...

2. ...

itd.










Załącznik nr 6 do Protokołu
PROTOKÓŁ   Z   PRZEPROWADZONEGO  NABORU   KANDYDATÓW

NA   KIEROWNICZE   STANOWISKO   PRACY   W   ZES   W   LIPNIE

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy – dyrektor ZES w Lipnie
      aplikacje przesłało ... (ilość aplikacji) kandydatów spełniających wymagania formalne.

2. Komisja w składzie: ... po dokonaniu selekcji aplikacji wybrała następujących kandydatów, którzy uszeregowani zostali według spełniania przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze:

Lp.

Imię i nazwisko

Adres

Wyniki testu

Wyniki rozmowy

  1.

  2.

  3.

  4.

  5.

3. Zastosowano następujące metody naboru:

      ......................................................................................................................................................

      ......................................................................................................................................................

4. Zastosowano następujące techniki naboru:

      ......................................................................................................................................................

      ......................................................................................................................................................

5. Uzasadnienie wyboru:

      ......................................................................................................................................................

      ......................................................................................................................................................

6. Załączniki do protokołu:

1) kopia ogłoszenia o naborze,

2) kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów,

3) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokół sporządził:

(data, imię i nazwisko)









Zatwierdził:








(podpis i pieczęć Wójta Gminy Lipno)

Podpisy członków komisji:

...........................................

...........................................










Załącznik nr 7 do Protokołu

INFORMACJA   O   WYNIKACH   NABORU

Informuję, iż w wyniku zakończenia procedury naboru na stanowisko – dyrektor ZES w Lipnie - nie została zatrudniona żadna osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów (lub braku kandydatów).
Uzasadnienie:

...........................................................................................................................................................









.................................................









(data i podpis Wójta Gminy Lipno)










Załącznik nr 8 do Protokołu

INFORMACJA   O   WYNIKACH   NABORU

Informuję, iż w wyniku zakończenia procedury naboru na stanowisko dyrektor ZES w Lipnie na w/w stanowisko wybrany/a został/a Pan/Pani .................................................................
............................................................................................................................................................

zamieszkały/a w ................................................................................................................................

uzasadnienie dokonanego naboru:

...........................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

.

.................................................









(data i podpis Wójta Gminy Lipno)

